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ПОЛОЖЕНИЕ
оБ оргАнизАции прошускного рЕItимА в школЕ

1. оБщиЕ положЕния
Настоящим Положением определяется организация и порядок

осуществления пропускного режима в муницип€LгIьном бюджетном
общеобразовательном учреждении <<Средняя школа J\b 18> города Смоленска
(далее МБОУ (СШ j\lb 18)) в цеJuD( обеспечения обществеrrrrой безопасности,
tIредупрежденшI возможнъD( террористиIIескI,Dq экстремистскIlD( акций и другРж
противопр€tвньIх проявлений в отношении обl"rающлuсся, педагогиЕIескИх

имеющего соответствуюIц}то
охранником частного охранного предприrIтиrI,

лицензию, дежурным у{ителем и дежурным

работников и техниIIеского персон€Lла VIБОУ (СШ Jф 18).
Прогryскной режим в образовательном у{реждении осуществJuIется: ,

- в улебное BpeMrI

администратором в рабочие дни (с 07 ч. 30 мин. до 18 ч. 30 мин.).
В ночное BpeMrI, в вьтходные и пр€lздниrlные дни сторожем.
Входные двери, где нет постоянной охраны, запасные выходы должны

бытъ закрыты опечатаны.
Сторожа обязаны в вечернее и ночное время обходить здание школы с

внешней стороны и проверять целостность стекол на окнах, решетки,
входные двери, о чем делать запись в журн€UIе.

2. ОРГАНИЗАIШЯ ПРОШУСКНОГО РЕЖИМА

2.1. Прием обучающихся, работников образовательного учре?цдения И

посетителей.
Вход учащихся в образовательное учреждение на уrебные занr[тия

осуществляется самостоятельно или в сопровождении родителей без

предъявления документов и записи в журнале регистрации посетителей с 07

ч.30 мин. по 8 ч. 00 мин.
Педагогические работники и технический lrерсонЕtл МБОУ (СШ Ns 18>

проtý/скаются на территорIло образовательного учреждениrI без предъявлениrI

документа, без записи в журн€lле регистрации посетителей.
Посетители (посторонние лица) пропуск€lются в МБОУ (СШ М 18) на

основании паспорта или иного документq удостоверяющего личностъ С

обязательной фиксацией данньIх документа в журнале регистраIути посетителеЙ

рждАю>

W



(Ф.и.о., BpeMrI прибытия, время убытия, к кому прибыл, цель посещениlI

образовательного уrреждения).
При вы11олнении в МБоУ кСШ J\ъ 18> строитеJьньD( и peMoHTHbD( работ,

дошуск рабочих осуществJUIется по списку подрядноЙ организации,

согласов€lнному с директором цIколы. Производство работ осуществJIяsтся под

контролем специ€Lльно назначенного прик€lзом директора шкоJш представителя

администрацииМБОУ (СШ J\Ъ 18).
Посетителъ, после записи его даннъж в )Iryрнале регистрации гlосетrгелей,

перемещается по территории образовательного у{реждениrI в сопровождении

дежурного педагогиtIеского работника или педагогического работника, к

которому прибыrr. Пропуск посетителей в здание мБоУ кСШ Jф 18) во время
с разрешениrI руководителя

цроведениrI школьных занятий
учебных занятий допускается только
образовательного учреждения. В период
входные двери должны быть закрыты.
1 . Проход родителей, сопровождающих детей на заняти я и забирающих их с

занятий, осуществляется без записи в журнал учета посетителей и

предъявления документа, удостоверяющего личность. После окончаниrI

времени, отведенного для входа учащихся на занятия или их выхода С

занятий дежурный администратор обязан произвести осмотр помещений
мБоУ (СШ J\b 18) на lrредмет вьUIвления посторонних, взрывоопасньIх и

подозрительных предметов.
2. ПрохоД родителей на кJIассные собрания, кJIассные часы осуществляется

по списку, составленному и IIодписанному классным руководителем с

IIредъявлением родителями охраннику, сторожу документа,

удостоверяющего личность, без регистрации данных в журнале учета
посетителей.
3. Нахождение участников образователъного процесса на территории

объекта после окончания уrебной смены и рабочего дня без

соответствующего рЕlзрешения руководства образователъного учреждениrI
запрещается.

2.2. Осмотр вещей посетителей
При наJIичии у посетителей ручной клади дежурный rтредлагает

добровольно предъявить содержимое ручной клади.

В слl^rае отказа - вызывается деЖурныЙ админисТратор мБоУ (СШ Nч 18>,

посетителю предлагается подождать их у входа. При отказе предъявить

содержимое ручной клади дежурному администратору посетитель не

допускается в образовательное у{реждение.
в случае, если посетитель, не предъявивший к осмотру ручную кладь,

отказывается покинуть образовательное уIреждение охранник либо

дежурный администратор, оценив обстановку, информирует директора
1дпой ( его заместителя) и действует по его ук€ваниям, при необходимости

вызывает наряд полиции, применяет средство тревожной сигн€tлизации.

.щанные о посетителях фиксируются в Журнале регистрации
посетителей.
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Журнал регистрации посетителей заводится в начаJIе уrебного года (1
сентября) и ведется до начсLла нового уrебного года (31 августа следующего
года).

Журнал должен быть прошит, страницы в нем пронумерованы. На
первой странице журн€Lла делается запись о дате его заведения.

Замена, изъятие страниц из Журна-гlа регистрации посетителей
запрещены.

2.3. Пропуск автотранспорта

2.З.I. Въезд (выезд) автотранспортных средств на территорию школы
осуществляется строго по транспортным проттускам установленного образца.

ж

По устным распоряжениrIм, а также запискам въезд
транспортных средств на территорию школы запрещен.

(выезд)

2.З.2. Транспортное средство до пересечения границы КПП подлежит
предварительной контрольной проверке на предмет соответствия груза
согIроводительным документам. Осмотр производит сотрудник охраны.
Сведения о пересечении автотранспорта с указанием принадлежности, марки
и типа автомобиля сотрудник охраны заносит в журнал регистрации
автотранспорта.

2.З.З. Убедившись в н€IJIичии и правильности оформления документов на
транспортное средство и перевозимые матери€Lлъные ценности, сотрудник
охраны впускает (выпускает) транспортное средство на территорию (с
территории) школы.

2.З.4. Въезд автотранспорта, доставляющего и вывозящего груз,
допускается по согJIасованию с ответственным по безопасности. При
погрузке-выгрузке матери€шьных ценностей обязательно присутствие
ответственного за полу{ение/выдачу груза работника.



2.З.5. Пр" обнаружении признаков неправомерного въезда на

территорию школы или попытке выезда с его территории (несоответствие

документов на транспортное средство, несоответствие груза накладноiц иllи
пропуску) к транспортному средству могут бытъ применены меры по

ограничению движения автотранспорта до выяснения конкретных
обстоятельств.

2.з.6" Въез.ц/выезД транспоРтных средств, обеспечивающих
повседневную деятельность школы, осуществляется в рабочее время.

Выезд транспортных средств с территории школы в нерабочее BpeMrI

(ночное время с 22:0О до 07:00, выходные и прu}здничные дни) разрешается
по путевому листу (с указанием даты и времени работы), утвержденному
ответственным за пропускной режим, или в слfIае экстренной

необходимости - личному распоряжению директора школы.

2.З.7. Въезд на территорию школы мусороуборочного, снегоУборОЧНОГО,

грузового автотранспорта, доставляющего продукТы, МебеЛЬ, ОРГТеХНИКУ,

канцелярские товары и др. на основании заключенных со школой
гражданско-правовых договоров, осуществляется при предъявлении

водителем путевого листа и сопроводительных документов (тоЁарно-

транспортных накладных) либо на основании списков, заверенных

директором школы.

согласованным с ответственным по безопасности. В сл}ц{ае экстренной

необходимости доrrуск ук€ванньж транспортных средств осуществляется по

личному распоряжению директора школы.

2.З.8. Въезд/выезд
строительные работы,

2.З.9. Встречу
сопровождение до

транспортных средств, обеспечивающих
осуществляется IIо представленным спискам,

транспортнъIх средств сторонних организаций, их
места, определенного в заявке, и обратно, а также

контроль за транспортным средством в процессе работы обеспечИваюТ

работники школы, гIо инициативе которых прибыл автотранспорт.

сIIеци€Lльного назначения (пожарныеz.3.I0.'I'ранспортные средства сIIеци€Lльного назначения \пожарнь-tс
машины, автомобили скорой помощи, правоохранительных органов и др.)

2.3.I0. Транспортные

при аварийных ситуациях' стихийных бедствиях' пожарах И Других
чрезвычайньrх ситуациях Еа территорию школы пропускаются
беспрепятственно

2.з.||. ТранСпортные средства мвд, ФсБ, Mt{C и других
государственных надзорных органов моryт въезжать в любое время суток без

досмотра гtри нzшичии rтисьменных предписаний в сопровождении

сотруднИков отдела безоПасности. О факте их прибытиrI сотрУДНик охраны

немедленно докладывает директору школы.



2.З.|2. Въезд личного автомобильного транспорта работников на
территорию школы осуществляется с р€врешения директора школы по
согласованным спискам при предъявлении личного служебного

удостоверения работника и транспортного пропуска на автомобиль.
Пассажиры транспортного средства обязаны иметь служебное удостоверение
работника либо временный (разовый) пропуск.

2.З.l,З. Стоянка личного автомобильного транспорта работников
р€tзрешена только на служебной парковке о|раниченного пользованиrI по
спискам, утвержденным директором школы. На остальной закрытой
территории школы парковка запрещена.

2.З.1,4. На всей территории школы максим€lJIьно доttустимая скорость не

должна превышать 5 км/ч.

2.З.|5. Приказом директора школы допуск транспортIIых средств на
территорию школы при необходимости может ограничиватъся либо
прекращаться в целях усилениrI мер безопасности.

2.4. Порядок перемещения материальных ценностей и грузов

2.4.t. Вынос/вывоз, внос/ввоз грузов, материальных ценностей и иного
имущества (офисная мебель, производственное оборудование, техника и др.)
осуществляется материаJIьно ответственными лицами по пропускам
независимо от того, временно или безвозвратно выносятся ценности.

При выносе/вывозе, вносе/ввозе с территории школы инструмента или
оборудования с большим количеством наименований к матери€Lльному
пропуску прикладывается перечень всего инструмента и оборудования)
заверенный теми же лицами, что и основной документ.

Правильность оформления пропуска проверяет охранник дежурной
смены с обязательной фиксацией в журнале перемещения матери€tльных
ценностей.

2.4.2. ,Щокументы
территории школы
одновременно с
транспортировку.

на вынос/вывоз, вноо/ввоз материальных ценностей с
предъявляются на контрольно-пропускных пунктах
личным пропуском лица, осуществляющего

2.4.З. Ручную кладь посетителей охранник проверяет с их
добровольного согласия. В слулае откЕва вызывается дежурный
администратор или директор школы, посетителю предлагается подождать их
у входа.



При отк€Lзе предъявить содержимое ручной кJIади дежурному
администратору или директору школы посетитель не допускается в школу. В
слу{ае. если посетитеJIь, не предъявивший к осмотру ручную кJIадь,

отк€вывается покинуть школу, дежурный администратор или директор
школы вызывают наряд tIолиции, применяя средство тревожной

сигнаJIизации.

2.4.4. Крупногабаритные предметы, ящики, коробки проносятся в здание

школы после проведенного их досмотра, исключающего пронос

за11рещенных предметов в здание школы (вв, холодное и огнестрельное

оружие, наркотики и т. п.).

2"4.5. Решение о выносе уIебного оборудования, инвентаря и

материЕlJIов для проведения занятий принимается заместителем директора по

r{ебно-воспитательной работе (в его отсутствие лицом, назначенным

директоРом школы) на основании предварительно оформленной служебной

записки от учитеJIя.

2.4.6. Работники эксплуатационно-ремонтных подр€вделений

административно- хозяйственной части школы, осуществляющие

обслуживание и текущий ремонт, имеют гIраво на вынос/внос инструмёнтов,

приборов, расходных матери€tJIов без специ€Lльного р€tзрешения.

2.4.7. Вынос/вывоз, внос/ввоз материаlrьных ценностей и грузов по

устным распоряжениям или по недооформленным документам из школы/в

школу строго запрещен.

2.4.8. Юбилейные подарки выносятся с территории школы по

служебным запискам, заверенным подписями ответственного за пропускной

режим и матери€tльно ответственного лица.

2.4.g. Материальные ценности сторонних предприятий и

обслуживающих организаций выносятся/вывозятся, вносятся/ввозятся из

школы/в школу по заявкам от руководителей данных организаций,

скрепленных их подписью и печатью, по согласованию с ответственным за

пропускной режим и завизированным директором школы.

2.4.10. Пакеты, бандероли, корресшонденция, поступающие гtочтовой

связью, через службы курьерскоЙ доставки и Т. Д., принийаются в общем

отделе и регисТрируются в специ€tJIьном журнале. о любых неожиданных

доставках сообщается адресату иJIи работникам администрации школы. В

других слr{аях прием почтовых (грузовых) отправлений на хранение и

дальнейшую передачу з апрещается.

2.4.|1. Запрещается осуществлять вынос/вывоз, внос/ввоз материЕLльных

ценностей по одному материzIJIьному пропуску за несколько приемов.



3. Внутриобъектовый режим

3.1. Порядок организации внутриобъектового режима

3.1.1. В целях организации и контроля за соблюдением 1лlебно-
воспитательного процесса, а также соблюдения внутреннего режима в школе

из числа заместителеЙ директора школы и педагогов нzlзначается дежурный
администратор по школе и дежурные по этажам.

обход И осмотр территории и помещений школы осуществляет
охранник дежурной смены. При осмотре охранник должен обращать особое

внимание на предмет закрытиrI окон, выключенного освещениrI в уrебных
классах, отсутствия протечек воды в туалетах, включенного

электроосвещения, а также отсутствия подозрительных предметов.

убеждается В отсутствии людей в здании. Результаты осмотров заносятся в

журнал обхода.

з.1,.2. В соответствии с Правилами внутреннего распорядка находиться в

здании и на территории школы рz}зрешено по будняМ и уrебнЫм ,дняМ

следующим категоршIм:

- обутающимся с 07:30 до 2|:30 в соответствии со своеЙ сменой И

временем работы кружков, секций;

- педагогическим и техническим работникам школы с 07:30 до 22:00;

- работникам стоповой с 0б:00 до 18:00;

- посетителям с 08:00 до 17:00.

лица, имеющие на руках р€вовые проtryска, могут находиться в зданиях

и на территории школы не позднее времени, указанного в пропуске.

Круглосуточно в школе моryт находиться директор школы, его

заместители, а также другие лица по решению руководства.

3.1.3. В целях обеспечения пожарной безопасности обучающиеся,
сотрудники, посетители обязаны неукоснителъно соблюдать требования

Инструкции о мерах пожарной безопасности.

з.1 .4. В целях обеспечения общественноЙ безопасНости,

предупреждения возможных противоправных действий РабОТНИКИ ШКОЛЫ,

обуru1qщиеся, родители и посетители обязаны подчиняться требованиям



сотрудника охраны, действиrI которого находятся в соглааии с настоящим

Положением и инструкцией охранЕика,

3.2. Порядок внутриобъектового режима в помещениях школы

3.2.|. Порядок внутриобъектового режима основных помещений

з.2.|J. По окончании рабочего дня все помещения проверяются на

соответствие требованиям пожарной безопасности закрываются

ответственными работниками.

з.2.|.2. Ключи от помеЩений выдаются (гrринимаются) в специалъно

отведенном и оборудованном для хранени,I ключей месте, Там же хранятся

дубликаты ключей от всех помещений. Выдача и прием ключей

осуществляется работниками охраны под подпись в журнале приема и сдачи

помещений.

з.2.|.4. Ключи от за11асных выходов (входов), чердачных, подвzIIIьных

помещений хранятся в комнате хранения ключей, выдаются под подпись в

журнале приема и выдачи ключей по спискам, согласованным с работником,

ответственным за безопасность.

З .2.2.Порядок внутриобъектового режима специ€tлъных помещений

з.2.2.1. С целью обеспечения внутриобъектового режима ответственным

работником:

оIIределяется список специ€tльных помещений (серверные,

компъютерные классы, лекционные аудитории, паборатории, библиотека,

архив, музей, склады, подсобные помещениrI, оружейная комната и др,);

_УсТанаВЛиВаеТсяПоряДокохраНыиДосТУПаВсПециаJIъныеПоМеЩения
(по согласованию с работниками, в ведении которых находятся указанные

помещения).

з.2.2.2. Защита специ€UIьных помещений должна производиться в

соответствии с техническим регламентом по rrожарной безопасности с

YtIeToM требований по устойчивости к взлому хранилища сейфов,

з.2.2.з. Ключи от специzLльных помещений должны храниться в

опломбированных пеналах на постах охраны либо у работников школы, в



обязанности которых входит их хранение, в специ€tlrьно отведенном и
оборудованном для хранения ключей месте.

3 .2.2.4. Вскрытие специuLльных помещен ий при чрезвычайных ситуациях
в нерабочее время осуществляется в присутствии работника охраны,
представителя администрации школы с составлением акта о вскрытии
(да_гrее * акт) в произвольной форме.

З.2.2.5. В акте необходимо ук€вать:

- фамилии, имена, отчества должностных лиц, принимавших участие во
вскрытии специ€шъного помещения;

- причины вскрытиrI помещениrI;

- дату и время вскрытиrI помещения;

- кто был допущен (должность и фамилия) в специальное помещение;

- как осуществлялась охрана вскрытого помещения в этот период;

- какое имущество, в каком количестве, куда эвакуировано 
"a "a*ротогопомещения и как осуществлялась его охрана;

- кто из должностных лиц ц когда был информирован по указанному
факту происшествия.

Акт подписывается должностными лицами, вскрывшими специ€Lльное
помещение. Вскрытие сейфов с секретными документами осуществляется

работниками, отвечающим и за их сохранность.

3.3. Порядок внутриобъектового режима в условиях чрезвычайных
ситуаций

3.З.1. В периоды чрезвычайных ситуаций, лри наличии особой угрозы
или при tIроведении специ€tпьных мероприятий усиливается действующая
система внутриобъектового режима за счет привлечения дополнительных сил
и средств. По решению директора шкоJIы доступ или перемещение по
территории школы моryт быть прекращены или ограничены.

3.3.2. В случае осложнения оперативной обстановки по решению
специЕLлиста по безопасности дежурные смены охраны обязаны:

выход, организоватъ их размещение в безопасном месте или эвакуацию в

безопасное место, при внезапном нападении на школу или возникновении
массовых беспорядков в непосредственной близости от КПП;



прекратить допуск всех. лиц в сл)чае обнаружения взрывного

устройства или подозрительного предмета на объекте. Що прибытия
специ€Lлистов по обезвреживанию взрывных устройств, аварийно-
спасательных служб и взаимодействующих структур правоохранительной
направленности сотрудники дежурной смены охраны обязаны действовать в
соответствии с Инструкцией в случае возникновения чрезвычайной ситуации
и Памяткой по типовым действиям сотрудников охраны в особых слуrаях;

- прекратить допуск на объект при возгорании на объекте или рсlзлитии
сильнодействующих химических или ядовитых веществ, осуществлять
беспрепятственный выход и выезд из школы. Що прибытия аварийно-
спасательных служб, пожарной охраны МЧС действовать согласно
Инструкции о мерах пожарной безопасности и Инструкции сотрудников
охраны по действиям в слrIае возникновения чрезвычайной ситуации;

- в случае срабатывания или отказа охранной сигнализации блокировать
ксработавший>> объект, усилить бдительность, прекратить пропуск
посетителей на вход и на выход до выяснения обстановки и причины
ср абатыв ания сигн€шизации.

З.З.З. Выход работников, обучающихся и посетителей
чрезвычайных ситуаций допускается только после норм€tлизации
с разрешения ответственного за безопасность, сотрудников МВ!,

в услЬвиях
обстановки
ФсБ.

4. ответственность

4.L Работники, виновные
Положения (попытка пройти на
(наркотического) опьянения, без

в нарушении требований настоящего
территорию в состоянии алкогольного
пропуска, утрата, подделка пропуска,

передача его другому лицу, попытка невыполнения законных требований
сотрудников охраны, уклонение от осмотра, вывоз (вынос) матери€Lльных

ценностей без документов или по поддельным документам, курение в
неустановленных местах, а также нарушение других требований внутреннего
трудового расшорядка), rтривлекаются к дисциплинарной ответственности в
соответствии с действующим законодательством Российской Федерации,
требованиями коллективного договора и Правил внутреннего трудового

распорядка.

4.2. Обучающиеся основных и средних классов, виновные в нарушении
настоящего Положения, могут быть привлечены к дисциплинарной
ответственности.

4.З. Лицо, совершившее противоправное посягательство на охраняемое
имущество либо нарушающее пропускной режим, может быть задержано
охранником на месте правонарушеншI и должно быть незамедлительно
передано в орган внутренних дел (полицию).
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